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его наиболее «дружественным» к гражданам РФ, что, возможно, послужит
4шагом к восстановлению доверия народа к власти .
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В статье рассмотрена история создания учреждения, организация его делопроизводства. Проанали­
зирован состав управленческой документации, правила ее оформления, организация работы с документами. 
Определены направления совершенствования делопроизводства.
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The article deals with the history of the institution, the organization of his office. Analyzed the composition 
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Key words: educational institution, records management, document management, props, instructions.
Первое документальное свидетельство о наличии в с. Верхопенье учеб­
ного заведения относится к 1820 году1. МБОУ «Верхопенская СОШ им. М.Р. 
Абросимова»2 (далее -  Школа) создано на основании постановления админи­
страции муниципального района «Ивнянский район» от 27 июля 2011 года 
№306 «О переименовании муниципального общеобразовательного учрежде­
ния «Верхопенская СОШ им. М.Р. Абросимова» в МБОУ «Верхопенская 
СОШ им. М. Р.Абросимова» Ивнянского района Белгородской области в це­
лях реализации права граждан на получение общедоступного и бесплатного 
общего образования. Школа носит имя Героя Советского Союза Михаила 
Романовича Абросимова.
На конец 2013 -  2014 учебного года численность обучающихся 267 че­
ловек, численность работников - 69 человек.
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За делопроизводство в Школе отвечает документовед. Учитывая тот 
факт, что составлением документов занимается не только документовед, то 
требования ГОСТ 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. 
Унифицированная система организационно-распорядительной документа­
ции. Требования к оформлению» часто нарушаются.
В Школе документооборот формируется из трех документопотоков: 
входящий, исходящий и внутренний.
Незначительный рост количества входящих документов за последние 5 
лет является закономерным и связан с авторитетным положением Школы на 
рынке образовательных услуг.
Колеблющаяся в пределах допустимых значений динамика исходящего 
документопотока за тот же период свидетельствует о высоком качестве рабо­
ты сотрудников и отсутствии нарушений в деятельности Школы
Количественные изменения внутренних документов незначительны и 
отражают стабильную работу Школы на протяжении рассматриваемо перио­
да.
В целях оптимизации делопроизводства определены основные направ­
ления его совершенствования -  переработка должностной инструкции доку- 
ментоведа и разработка инструкции по делопроизводству.
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В данной статье рассмотрены федеральные и локальные нормативные правовые акты, регламенти­
рующие деятельность государственных гражданских служащих Управления Министерства юстиции Рос­
сийской Федерации по Белгородской области. Подробно рассматривается структура и содержание долж­
ностных регламентов государственных гражданских служащих, замещающих должности федеральной госу­
дарственной гражданской службы специалистов первого разряда отдела по обеспечению деятельности 
управления, осуществляющих работу с обращениями граждан, контроль исполнения документов и поруче­
ний начальника управления. Детальный анализ должностных регламентов позволил выявить недостатки и 
внести предложения об изменении данных организационно-правовых документов.
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